2. Памятка «Как писать заявление».
Общие сведения.

Жанры деловых бумаг: автобиография, доверенность, заявление, инструкция, объяснительная записка, протокол,  постановление, устав и т.п.

Этикетные особенности: местоимение Вы пишется с прописной буквы как обращение к одному лицу.

Использование канцеляризмов (устойчивых оборотов, штампов): данный, вышеуказанный, нижеследующий, принять к сведению, довожу до Вашего сведения, в противном случае и т.п.

Форма документа – это сумма его реквизитов (постоянных элементов содержания, идущих в определённом порядке), их взаимосвязь, последовательность, расположение. 

Заявление – это жанр документа (деловой бумаги), в котором содержится обращение с просьбой личного характера.  

Структура заявления (перечень реквизитов):

1) данные об адресате;

2) данные об авторе документа (адресанте);

3) наименование жанра (заявление);

4) содержание заявления;

5) опись документальных приложений;

6) дата;

7) подпись автора документа.

Расположение реквизитов заявления.

	Сведения об адресате 

(в дат.п или вин.п.),

сведения об авторе заявления

(в род.пад. без предлога ОТ),

если необходимо – с указанием места проживания


	жанр документа (заявление).


	              Содержание заявления (начиная с красной строки).


	Число
	
	Подпись


	


Использование клишированных форм в заявлении.

1. Просьба выражается словосочетаниями

Прошу + инфинитив (разрешить, допустить, предоставить…) или

Прошу Вашего … (разрешения, согласия и т.п.);

2. Используются следующие конструкции для ввода аргументации: 

ввиду того что, …; в связи с тем, что …; на основании того, что…; 

потому что…; так как…; учитывая (что?)… .
